ORTAKOY MESLEK YUKSEKOKULU

TUM BiRIMLER

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Gorevi Yirutecek
Personelde

Hizmetin/Gorevin Riskler Risk Kontroller veya Aranacak Kriterler
Adi Diizeyi Tedbirler
-Odenek iistii -Odeneklerin -Lisans/ Yiiksek lisans
harcama yapilmasi, kullanilan sistemlerle | mezunu olma,
-Odeneklerin etkili, kontroliiniin -Gorevle ilgili
ekonomik ve verimli | Yiiksek | yapilmast, mevzuata hakim olma
kullanilmamasi, -Gelen taginir
-Biitgelerden bir talepleri
giderin dogrultusunda gergek
yapilabilmesi igin is, ihtiyaglarin
mal veya hizmetin giderilmesi,
Harcama belirlenmis usul ve -Yapilacak
Y etkililigi esaslara uygun harcamalarin ilgili
olarak mevzuatlar
gerceklestrilmemesi gergevesinde
gerceklestirilmesinin
saglanmasi
-Odeme emri -Kontrol formlar -Lisans mezunu olma,
belgesinin usuliine gelistirilecek -Gorevle ilgili
uygun -Her evrakin mevzuata hakim olma,
. diizenlenmemesi . O0denmesi
Ggrg:ek.l?g?lrme -Odeme emri Yitksek asamasinda bu
Gorevliligi belgesi iizerinde 6n formlar kontrol
mali kontrol amacli doldurulacak.

yapilmamasi




-Emekli
Keseneklerinin
Girilmemesi

-Odeme emrinin
dikkatli kesilmemesi

-Ilgili kanundaki
kontrollerin 6deme
emri belgesi ve
eklerinde etkin bir
sekilde saglanmasi

-Onlisans/Lisans
mezunu olma,
-Gorevle ilgili
mevzuata hakim olma,

Muhasebe Birimi Yiiksek | -Muhasebe

-Odeme emrinin alt kayitlarinin usuliine

evraklarinin yanlis uygun, _sgydam ve

olmasi erisilebilir sekilde

tutulmasinin
saglanmast

-Tasinir -Tasinir-muhasebe )

cetvellerinin ilgili uygunlugu - Onlisans /Lisans
Taslnlr (Aynlyat) kontrollerinin saglandlktan sonra meﬂzunu O.| m.ai
Gorevlisi yapilmamasi, raporlarin ~Gérevle ilgili

-Tasmir-muhasebe almmasinin mevzuata hakim olma,

kontrol cetvelinin Yiiksek | Saglanmasi

uygunlugunun

saglanmamast

-Yemekhaneye ait

licret giris

islemlerini

yapilmamasi

- Yemekhaneye ait

Evraklarinin

zamaninda teslim

edilmemesi ve

bankaya

yatirilmamasi

- Zamaninda SGK pirim -Lisans ve 6nlisans

. , tahakkukun Yiiksek | kesintilerinin mezunu olmast

SGK Islemleri yapilmamasi stiresinde yapilmast “Gorevle ilgili

icin ilgili personel
gorevlendirilmesi

mevzuata sahip olmak




" . ) o ) ' Lise/Onlisans/Lisans
Ogrenci Isleri -Ogrenci Isleriyle -Islemlerin mezunu olmak.
ilgili evraklarin zamaninda
zamaninda Orta yapilmasi i¢in -Ilgili Yonetmelige
yapilmamasi. personel hakim olmak
gorevlendirilmesi
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